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Forvaltningsavdelningens verksamhetsstadga

Denna verksamhetsstadga baserar sig pa § 3 i Sjundea kommuns forvaltningsstadga.
Verksamhetsstadgan har godkéants av kommunstyrelsen med beslut 28.4.2025 §105.

Verksamhetsstadgan trader i kraft 1.6.2025 bortsett fran § 1 resultatomradesstruktur, som
trader i kraft fran 1.1.2026. Tills dess tillampas gallande enhetsstruktur.

81 Forvaltningsavdelningens organisation och uppgifter
Forvaltningsavdelningen leds av férvaltningsdirektdren
Forvaltningsavdelningen &r uppdelad i féljande resultatomraden

Allmé&n forvaltning, leds av férvaltningsdirektéren

Den allmanna forvaltningen svarar for beredning och verkstallande av kommunstyrelsens och
fullmaktiges beslut. Den allménna forvaltningen svarar for alla verksamhetsorgans allmanna
administrativa stodtjanster. Dessutom svarar den allmanna forvaltningen foér planering av
kommunikation samt allman beredskap och kontinuitetshantering, for att ordna
avtalshantering, forsakringar, éversattningar samt fér kommunens véxel, kansli och registratur.
Understalld centralvalnamnden svarar allménna forvaltningen for att ordna val. Dartill svarar
allmanna forvaltningen for planering av kommunens kommunikation.

Personalfdrvaltning, leds av personalchefen

Personalfdrvaltningen svarar for personalférvaltningens tjanster och processer,
arbetsgivaruppgifter, for att framja arbetsvalmaende samt ger rad och stoder forpersoner i
personalledning. Personalférvaltningen svarar aven fér kommunikation till arbetsgemenskapen
gallande personalarenden, rapportering av HR-uppgifter samt for att utnyttja HR-uppgifter som
stod for ledande samt for att ordna foretagshalsovard med serviceleverantéren.

Ekonomiforvaltning, leds av ekonomichefen

Sjunded kommuns ekonomiférvaltning svarar for funktioner gallande ekonomiférvaltning och
ekonomiplanering, for intern och extern bokféring, betalningsrérelse, kassaférvaltning,
ekonomiplanering samt rapportering och uppféljning av ekonomi. Ekonomiférvaltningen svarar
for att utveckla verktyg for ekonomiférvaltning och ekonomiplanering samt for att ordna
fakturering och indrivning.

IKT-forvaltning, leds av IKT-chefen

IKT-forvaltningen svarar for funktionaliteten av data- och telefontrafik, kommunens servermiljo,
dataterminaler och utskriftstjanster, IKT-anvandarstdd, installation av applikationer,
sakerhetskopiering, IKT-infrastrukturens kontroll och underhallningstjanster, O365-miljon och
kommunens dataskydd. IKT-forvaltningens uppgift &r att koordinera anskaffningar gallande
IKT-utrustning och -program fér kommunens olika avdelningar.
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8 2 Vikariatarrangemang

D& kommundirektoren ar forhindrad eller da tjansten ar lediganslagen skots uppgifter gallande
tjiansten av forvaltningsdirektoren.

Da forvaltningsdirektoren ar forhindrad eller da tjansten ar lediganslagen skots uppgifter
gallande tjansten av personalchefen och om hen aven ar forhindrad av ekonomichefen.

8 3 Foredragning i kommunstyrelsen
Foredragning i kommunstyrelsen faststalls i foérvaltningsstadgan.
84 Forvaltningsdirektérens uppgifter och beslutanderatt

Ifall annat inte faststéllts eller féreskrivits om befogenheter har forvaltningsdirektoren i uppgift
att

1. svara for planering av kommunens beredskapsplanering och beredskapsarbete,
koordinering mellan avdelningarna samt samarbete med vélfardsomraden och 6vriga
myndigheter och samfund.

2. uppta kortfristiga lan enligt ett maximibelopp som arligen specificerats i kommunens
budget eller i ett separat fullmaktigebeslut samt godk&nna kommunbevis

85 Uppgifter for den tjansteinnehavare som leder dokumenthantering

Forvaltningsdirektoren understalld kommunstyrelsen leder dokumentférvaltningen och svarar
for uppgifterna i de handlingar som kommunen ska fOrvara varaktigt samt

1. svarar for beredningen och verkstéallandet av kommunstyrelsens myndighetsuppgifter
inom dokumentférvaltningen

2. styr och utvecklar dokumentférvaltningen som en del av kommunens
informationshantering

3. godkanner anvisningarna for datahantering, férvaring och arkivering

4. godkénner uppdateringar i kommunens arkivbildningsplan och plan for

informationsstyrning

svarar fér kommunens centralarkiv

utarbetar anvisningar for kommunens dokumentférvaltning och évervakar att

uppgifterna skéts enligt anvisningarna samt

7. sorjer for utbildningen och radgivningen inom dokumentforvaltningen.
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86 Personalchefens uppgifter och beslutanderatt
Personalchefen har i uppgift att:

1. svara for utvecklande av personalférvaltningen och koordineringen av
personalutbildningen

2. uppgoéra personalbokslut och personalrapport

3. svara for utvecklande och uppfdljande av arbetshalsan samt koordinerande av
arbetshalsoverksamheten i kommunen
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representera kommunen i forhandlingar som beror lokala avtal samt i férhandlingar som
beror férdelningen av I6neposter

representera kommunen i olika samarbetsférhandlingar samt

forhandla i &renden som berdr tvister i personalarenden och medla dem

beslutar om ordnande av avtalsmaltider och undertecknar avtal som géller detta for
kommunens rakning

Ekonomichefens uppgifter och beslutanderatt

Ekonomichefen har i uppgift att:

rwnNPE

svara for kommunens ekonomiplanering och -uppféljning
svara for beredningen av budget och bokslut

svara for kommunens bokféring och betalningsrorelse
svara for att skbéta kommunens finansforvaltning




